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1.0. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman untuk proses usul mutasi/pindah keluar dan
masuk UNESA tenaga pendidik dan tenaga kependidikan.

2.0. RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan proses usul mutasi keluar maupun
masuk mulai dari penerimaan permohonan pindah sampai pemberitahuan pengambilan
SK dan surat tugas.

3.0. REFERENSI
3.1. Undang-Undang ASN no. 5 tahun 2014 tentang ASN
3.2. PP No. 11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN
3.3. Surat Edaran Sekjen Depdiknas No. 32370/A4.6/KP/2007.

3.4. Peraturan Rektor no. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Internal
Unesa

4.0. DEFINISI
4.1. Mutasi adalah pindah kerja keluar atau masuk instansi.

4.2. SKP adalah Sasaran Kinerja Pegawai yaitu daftar yang memuat hasil penilaian
pelaksanaan pekerjaan seorang Aparafur Sipil Negara dalam jangka waktu 1
tahun yang dibuat oleh pejabat penilai.

4.3. ASN adalah Aparatur Sipil Negara

5.0. KETENTUAN
5.1. Turunnya SK Mutasi dari Biro SDM Kemenristekdikti
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6.0. RINCIAN PROSEDUR
6.1. PROSES USUL PINDAH ( KELUAR) PENDIDIK & TENAGA KEPENDIDIKAN

*1. Berkas antara lain :
o Surat permohonan pindah yang

Mulai )
——— bersangkutan
Pengelola 1 2
Kepegawaian + » Surat pernyataan kondite
1. Menerima berkas disposisi | o Surat kesediaan menerima dari

Rektor dari pegawai yang

E pimpinan lembaga yang dituju
]

bersangkutan *
R e S e Pas foto berwarna ukuran 4x6 cm
Pengelola ‘ ] )
Kepegawaian 4 e Daftar riwayat hidup
== T e e . . i
| 2. Membuat surat pengantar ke |  Fotokopi/ salinan sah :
lembaga yang dituju ; a. SK CPNS, pengangkatan
| .
Wakil Rektor Bidang | PNS dan pangkat terakhir
LI Gen Kousngan: 4 , - b. SK Jabatan Fungsional
3. Penandatanganan surat c. ljazah terakhir dan transkrip
! ~ pengantar | d. SKP dua tahun terakhir
Pengelola e. Konversi NIP/ karpeg
Kepegawaian  y . f Karis/Karsu
‘ 4. Mengirimkan surat pengantar

ke lembaga yang dituju |

- SRS |

Pengelo_l-r;.;
Kepegawaian = ¢y .
| 5. Menerima SK mutasi pegawai i

| . |

oy

Selesai

6.2. PROSES USUL MELIMPAH (MASUK) PENDIDIK & TENAGA KEPENDIDIKAN
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*1. Berkas yang dikirimkan
. antara lain :
Mulai
= e Surat permohonan
i:;g;::?aian pindah yang
N 1 I;.‘Ié-r;;rima berkas disposisi dari bersanQKUtan
pimpinan (Rektor, WR 1I, Ka BUK) e Surat pernyataan
usul melimpah/ pindah tugas masuk ;
pegawai 'fe Unesa untuk diproses &eerlsee[::}:j;:l u:;rguruan
{ ' | Membuat surat balasan tinggi ybs (lolos butuh)
T~ Tidak | kepada pegawai yang
< Diterima > —» | mengajukan melimpah/pindah Surat pernyataan
Pengelola 4 | | tugas masuk sesuai disposisi I konduite
Kepegawaian Ya . PO | e Surat kesediaan
2. Membust surat persebiian p Sd:s ; Senenma dari pimpinan
menerima ke pegawai U nesa
TR ¢ Pas foto berwarna
Umumdan Keuangan o ukuran 4x6 cm
| 1
3 Penandatangan surat | ¢ Daftar riwayat hidup
| persetujuan melimpah/masuk | . . )
‘ pegawai ke Unesa Jr e Fotokopi/ salinan sah:
T a. SK CPNS,
Pengelola ) !
Kepegawaian 4 pengangkatan
i 4. Mengirimkan surat persetujuan b. PNS dan pangkat
| melimpah/masuk ke pegawai terakhir
_yang bef'-':'angk“"a" | c. SK Jabatan
Eengefola , ‘ Fungsional
pogemme® d. ljazah terakhir dan
5. Menerima berkas kelengkapan | + .
usul melimpah/masuk dari transkrip
_ _pegawai yang bersangkutan e. SKP dua tahun
Pengelola terakhir
Kepegawaian f. Konversi NIP/
6. Membuat surat permohonan | karpeg
pindah tugas dan dikirimkan ke | g. Karis/Karsu
Biro SDM Kemristekdikti
(A
W,
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(n)
Pengelola 1

Kepegawaian

B

| 7. Menerima SK dari Biro SDM |
Kemristekdikti

Pengelola
Kepegawaian v

[ 8 - Membuat Surat Tugas |
penempatan kerja dan membuat |
surat pernyataan melaksanakan |
tugas

Wakil Rektor Bidang
Umumdan Keuangan ¢

' 9. Penandatanganan surat tugas |
dan surat pemyataan
\ melaksanakan tugas

Pengadministrasi |
Kepegawaian '

= — 1

10. Menyerahkan surat
keputusan, surat tugas dan surat
| pernyataan melaksanakan tugas |
L kepada yang bersangkutan J

P .
Selesai

7.0. DAFTAR REKAMAN
7.1. SK Pindah dan Biro SDM Kemennstekdikti
7.2. Surat Tugas
7.3. Surat Permyataan melaksanakan Tugas
7.4. Surat Pernyataan Persetujuan Melepas
7.5. Surat Persetujuan Pindah

8.0. CATATAN PERUBAHAN
8.1. REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan).
8.2. REV.01, 20 September 2017 : Perubahan penambahan referensi, alur proses,
nama dan jabatan
8.3. REV.02, 6 Maret 2020, referensi, nama dan jabatan, alur proses, ketentuan,

berkas
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